Caderno de estilo

Plano

Parte 1- Orientacdes gerais
Atitude a adotar ao escrever um texto da Empresa (os valores da Empresa)
0 que fazer antes de escrever (definir destinatdrio, recolher dados, planear etc.)

Precaucdes a tomar durante a escrita (na escolha do vocabuldrio, na construcao das frases, na
construcao dos titulos etc.)

Parte 2 - Regras graficas e ortogréficas elementares

Pontuacdo
Acentuacao

Listas de itens
Abreviaturas
Siglas

Itdlico

Negrito

Escrita de nimeros
Escrita de datas
Maitsculas e mindsculas
Aspas

DUvidas frequentes

Etc.

Parte 3 - Para consulta

Lista de abreviaturas mais usadas pela Empresa
Lista das siglas mais usadas pela Empresa
Glossdrio dos termos técnicos mais usados pela Empresa

Etc.
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